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I. PHẦN CHUNG

- Họ và tên : VÕ THỊ LỆ TRÂN
- Ngày, tháng, năm sinh : 09/09/1979 
- Đơn vị công tác : VĂN PHÒNG CÔNG ĐOÀN TRƯỜNG
- Tên sáng kiến kinh nghiệm:   

“Hệ thống hóa việc quản lý hồ sơ Thi đua toàn trường
từ năm học 2005-2006 đến năm học 2011-2012 ”
Danh hiệu thi đua đăng ký:   CHIẾN SĨ THI ĐUA CẤP CƠ SỞ, 





         CHIẾN SĨ THI ĐUA CẤP THÀNH PHỐ.  

II. NỘI DUNG ĐĂNG KÝ

1. Họ và tên người hướng dẫn : 
Chức vụ : 

2. Thời gian thực hiện : 

- Thời gian bắt đầu: ngaøy 10 thaùng  9 naêm 2012.
- Thời gian kết thúc: ngaøy 30 thaùng 12 naêm 2012.
3. Ý nghĩa, mục đích sáng kiến kinh nghiệm:

a/. Ý nghĩa khoa học : 

- Nhân viên văn phòng công đoàn kiêm phụ trách công tác thi đua của trường là cán bộ công chức làm việc trong các đơn vị, các tổ chức có chức năng quản lý nhà nước.
- Công tác thi đua là một hoạt động nghiệp vụ phục vụ cho công tác của một đơn vị cơ sở trong trường Cao đẳng nói riêng và công tác quản lý của nhà nước trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo nói chung, cả hai nhiệm vụ này điều quan trọng như nhau.                  

- Vấn đề quản lý các văn bản, hồ sơ sổ sách, biểu mẫu, nâng cao chất lượng chuyên môn, nghiệp vụ  là nghĩa vụ và  trách nhiệm của nhân viên thư ký tổng hợp thi đua, đây cũng là một yếu  tố quan trọng luôn giữ vai trò quyết định .

- Công việc tiếp nhận và lưu trữ hồ sơ từ ngày này đến năm khác sẽ là một gánh nặng đối với thư ký hay bất kỳ ai làm việc văn phòng. Vì thế, việc phân loại - sắp xếp - lưu trữ hồ sơ là một việc làm cần thiết và rất quan trọng. Cho nên hệ thống hóa việc quản lý hồ sơ thi đua sẽ giúp cho việc theo dõi, quản lý hồ sơ của đơn vị được đầy đủ, chính xác, logic, khoa học hơn và việc đề nghị khen thưởng lên cấp trên được chính xác, kịp lúc cũng là công việc không thể thiếu của nhân viên phụ trách công tác thi đua.
b/. Ý nghĩa thực tiễn :

- Lưu trữ và quản lý hồ sơ thi đua của trường một cách có hệ thống, logic và khoa học hơn. Tăng tính chủ động, tích cực và khả thi trong công tác.

- Sáng kiến kinh nghiệm “Hệ thống hóa việc quản lý hồ sơ Thi đua toàn trường từ năm học 2005-2006 đến năm học 2011-2012” nếu được áp dụng vào phục vụ cho công tác quản lý hồ sơ thi đua của nhà trường sẽ góp phần nâng cao chất lượng công tác quản lý thi đua của nhà trường lên một bước. Đồng thời thể hiện được tính chuyên nghiệp, đoàn kết trong công tác quản lý của nhà trường.
- Ngoài ra, sáng kiến còn giúp cho việc truy cập và cập nhật các thông tin được nhanh chóng, chính xác, tạo hiệu quả cao trong công tác quản lý hồ sơ thi đua,… đồng thời tiết kiệm được thời gian, công sức và chi phí văn phòng,... nhằm đáp ứng yêu cầu đổi mới trong công tác quản lý của nhà trường.
c/. Mục đích nghiên cứu:

“Hệ thống hóa việc quản lý hồ sơ Thi đua toàn trường từ năm học 2005-2006 đến năm học 2011-2012” với mục đích là cập nhật, ghi nhận đầy đủ, chính xác,…hồ sơ thi đua toàn trường một cách có hệ thống, logic, khoa học và chuyên nghiệp hơn.                  
4. Kế hoạch thực hiện :

a/. Giai đoạn 1 : 

- Thời gian thực hiện: từ ngày 10 tháng 09 năm 2012 đến 15 tháng 10 năm 2012.        

- Công việc tiến hành: Khảo sát, đánh giá thực trạng  và đề xuất một số biện pháp cải tiến công tác thi đua tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.
b/. Giai đoạn 2 :

- Thời gian thực hiện: từ ngày 16 tháng 10 năm 2012 đến 15 tháng 11 năm 2012.
- Công việc tiến hành: Sưu tầm, cập nhật, tổng hợp hồ sơ thi đua toàn trường từ năm học 2005-2006 đến năm học 2011-2012. 
c/. Giai đoạn 3 :

- Thời gian thực hiện: từ ngày 16 tháng 11 năm 2012 đến 30 tháng 12 năm 2012.
- Công việc tiến hành: Tổng kết và đánh giá sáng kiến kinh nghiệm.
Ý KIẾN ĐÓNG GÓP
CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VỀ TÍNH THỰC TẾ KHẢ THI VÀ HIỆU QUẢ:
Tp. Hồ Chí Minh, ngày 10  tháng 09  năm 2012
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